
แบบ ปค. 5 

หน่วยงาน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายในตามแผนการควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 (รอบ 6 เดือน) 

 

งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

1.งานธุรการและสารบรรณ 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การออกเลขรับ - ส่งเอกสาร  

การร่าง/พิมพ์ ถูกต้อง รวดเร็ว และ

ครบถ้วน รวมทั้งการจัดเก็บเอกสาร

ให้ เป็ น ไป ต าม ร ะ เบี ย บ ส ำนั ก

นายกรัฐมนตรี  ว่าด้ วยงานสาร

บรรณ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการดำเนินงาน (O) 

 

- 1. ลงทะเบียนรับเอกสาร

เข้ า-ออก / รับ เรื่ อ งจาก

นักศึกษา 

ต ร ว จ ส อ บ ข้ อ มู ล 

รายละเอียดของเอกสารว่า

ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  

เพื่อลดข้อผิดพลาดก่อน

นำเข้าระบบ 

- - ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

ฝ่ายบริการ

การศกึษา 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- 2. ตรวจสอบเอกสาร มีการวิเคราะห์/กลั่นกรอง

เรื่องก่อนเสนอผู้บริหาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง

และเอกสารแนบ หากไม่

ถูกต้องติดต่อส่วนราชการ

เจ้าของเรื่องดำเนินการให้

ถู กต้ องและตี เรื่ อ งกลั บ

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ทันที 

- 3. ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบ

หนังสือ 

ร่ า ง  – พิ ม พ์  ห นั ง สื อ

อิ เล็กทรอนิกส์  กำหนด

เส้นทางถึงหน่วยงานต่าง ๆ 

ที่รับเรื่อง และติดตามทวง

ถามประสานงานในกรณี

เกิดปัญหา หรือเอกสาร

เร่งด่วน 

- - 

- 4. ค้นหา ตดิตามเอกสาร

ระหว่างดำเนินการ 

สรุปผลการประเมินตาม

กิ จ ก ร ร ม ก า ร ค ว บ คุ ม

ภายในเรื่องค้นหา ติดตาม

เอกสารระหว่างดำเนินการ 

มี ก ารป ฏิ บั ติ ต าม อย่ า ง

ต่อ เนื่ องและดำเนินการ

เรียบร้อยดี 

- - 

- 5. คัดแยกเอกสาร ฝ่ า ย บ ริ ห า ร ง าน ทั่ ว ไป

ดำเนินการคัดแยกเอกสาร

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ให้ เป็นระเบียบเรียบร้อย 

เพื่อสะดวกต่อการค้นหา

เอกสาร 

- 6. จัดประชุม การจัดประชุมเสนอวาระ

การป ระ ชุม ให้ ป ระธาน

หลักสูตรตรวจสอบ และ

ท ำ ห นั ง สื อ เ ชิ ญ

คณะกรรมการหลักสูตร

เข้าร่วมประชุมทุกท่าน 

- - 

- 7. สร้างเส้นทางระบบ  

e-office 

การสร้างเส้นทางระบบ e-

office เป็นไปตามกำหนด

เส้นทางของคณะ 

- -  

 - 8. จองเลขในระบบ  

e - office 

ทำการกรอกเลขที่ต้องการ

จอง กดยืนยันการจองเลข

และบันทึก 

- - 

 - 9. แจ้งเวียนเอกสาร กรอกรายชื่อผู้ที่ จะเวียน

แจ้ง กดบันทึกและยืนยัน

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

การส่ง 

- 10. จัดทำคำสั่งเดินทางไป

ราชการ 

พิมพ์บันทึกข้อความและ

คำสั่งเดินทางไปราชการใน

ระบบ และแนบไฟล์คำสั่ง

เสนอคณบดี/อธิการบดีลง

นาม 

- - 

- 11. ออกเลขที่รับเอกสาร

ภายนอก-ภายใน 

(กระดาษ) 

เปิดซองตรวจสอบเอกสาร 

บันทึก เอกสารและออก

เล ขที่ รั บ เอ ก ส าร เส น อ

ผูบ้ริหาร 

- - 

- 12. ออกเลขที่ รับ – ส่ง 

เอกสารในระบบ e-office 

รับเอกสารเข้า ตรวจสอบ

ความถูกต้อง คลิกออก

เลขที่รับเอกสารในระบบ 

กรณีเอกสารผิด ตีกลับไป

ยังผู้พิมพ์เอกสารเพื่อแก้ไข

พร้อมระบุสาเหต ุ

 

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

2.งานประชาสัมพันธ์ 

วัตถุประสงค์ 

เ พื่ อ ส ร้ า ง ค ว า ม เ ข้ า ใ จ กั บ

ส า ธ า ร ณ ช น ที่ เกี่ ย ว ข้ อ ง เพื่ อ

ก่อให้เกิดทัศนคติที่ดี ภาพพจน์ที่ดี 

อั น จะน ำไป สู่ สั ม พั น ธภาพ ที่ ดี

ระหว่างหน่วยงานและสาธารณชนที่

เกี่ยวข้อง ก่อให้เกิดการสนับสนุน

และความร่วมมือกันเป็นอย่างดี  

โดยเผยแพร่ข้อมูลหลักสูตร การ

ศึกษา,ข่าวสาร กิจกรรม และข้อมูล

ที่ถูกต้องแก่ผู้มารบับริการจากคณะ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการดำเนินงาน (O) 

- 1. เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ เขียน

ข่าวประชาสัมพันธ์โดยรับ

ข้อมูลจากการจัดกิจกรรม

จากสาขาวิชาหรือฝ่ายงาน

ต่ า ง  ๆ  แล ะต รวจส อ บ

ข้อมูลความถูกต้องของ

ข้อความอีกครั้งก่อนการ

เผยแพร่ ทำให้ข่าวสารมี

ความถูกต้อง 

- - ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ฝ่ายบริการ

การศกึษา 

- 2. จัดทำสือ่ประชาสัมพันธ์ ง า น ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์  

ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล จ า ก

แหล่งข้อมูล เช่นโครงการ 

ห ลั ก สู ต ร ก า ร ศึ ก ษ า 

ประกาศต่าง ๆ ของคณะ

แ ล ะ ม ห า วิ ท ย า ลั ย ฯ 

ภ า พ ป ร ะ ก อ บ  ก่ อ น

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ดำเนินการ ออกแบบ หรือ

ส่งหน่วยงานที่รับจัดทำสื่อ

ประชาสัมพันธ์  

และดำเนินการตรวจสอบ

ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง ข อ ง สื่ อ

ประชาสัมพันธ์ ก่อนการ

เผยแพร ่

- 3. ตอบคำถามเบือ้งตน้ผู้

มาติดต่อ 

ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ตาม

คำถามเบื้ องต้น  โดยใช้

ข้ อ มู ล จ า ก ป ร ะ ก า ศ 

ข่าวสารของหน่วยงานใน

คณะ หรือหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย เพื่อป้องกัน

การผิดพลาดของข้อมูล  

ห รื อ ป ร ะส าน งาน  กั บ

ห น่ วย งาน  ที่ เกี่ ย วข้ อ ง

เพื่ อให้ผู้ รับบริการได้รับ

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ได้ รั บ ข้ อ มู ล ที่ ถู ก ต้ อ ง

ครบถ้วน 

- 4. ถ่ายรูปกิจกรรม งานประชาสัมพันธ์ เตรียม

ค วาม พ ร้ อ ม ขอ งก ล้ อ ง

ถ่ายภาพ ตรวจสอบเลนส์  

แบตเตอรี่ ชาร์จไฟให้เต็ม 

พร้อมใชง้าน และ 

คั ด เลื อ ก รู ป ถ่ า ย ที่ ไ ด้

คุณภาพ เพื่อใช้จัดทำสื่อ

ประชาสัมพันธ์  

และดำเนินการจัดเก็บไฟล์

ภาพในระบบคอมพิวเตอร์  

(ได ร์ ท  ดี )  แ ล ะส ำร อ ง

ไฟ ล์ ข้อมู ล  ไว้ ใน  google 

drive ป้องกันข้อมูลศูนย์

ห า ย  แ ล ะ ส ะ ด ว ก ใ น 

การนำไปใช้งานในโอกาส

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ต่อไป  

- 5. ประกาศข่าวสาร งานประชาสัมพันธ์ คัดแยก

ข่าวสารและตรวจสอบ

ความถูกต้องขอข้อมูล ที่

ได้รับ ทั้งจากภายในคณะ 

ใน ม ห า วิ ท ย า ลั ย แ ล ะ

หน่วยงานภายนอก และ 

เผ ย แ พ ร่ ข่ า ว ส า ร ต า ม

ก ลุ่ ม เป้ า ห ม า ย  ผ่ า น

ช่องทางต่าง ๆ เช่นแจ้ ง

เวียนข่าวสารภายในคณะ

ใน ผ่ า น ร ะ บ บ  e office  

ก า ร ติ ด บ อ ร์ ด

ประชาสัมพันธ์  โดยแยก

ประเภทของบอร์ดตาม

ข่าวสาร เช่นบอร์ดเกี่ยวกับ

งานวิจัย วิชาการ บอร์ดรับ

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ส มั ค ร งาน  บ อ ร์ ด ก า ร

ประกวดแข่งขัน เป็นต้น 

ห รื อ ป ร ะช า สั ม พั น ธ์ สู่

ภายนอก ผ่านสื่อโซเชียล

มี เดี ย ของคณ ะ เพื่ อ ให้  

การเผยแพ ร่ ข่ าวสารมี

ความถูกต้อง รวดเร็ว ตรง

กลุ่มเป้าหมาย 

- 6. ประชาสัมพันธ์บน

เวบ็ไซต ์

ง า น ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์  

ตรวจสอบข้อมูลเนื้อหา 

ภาพประกอบข่าวสารที่

ได้รับจากสาขา ฝ่ายงานใน

ค ณ ะ  ห น่ ว ย ง า น ใ น

ม ห า วิ ท ย า ลั ย  ห รื อ

หน่วยงานภายนอก และ

จัดทำข้อมูลภาพหัวข่าว 

ข้อความข่าว ตรวจสอบ

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ความถูกต้องอีกครั้ง ก่อน

ร ว บ ร ว ม จั ด ส่ ง ให้ ง า น

สารสนเทศดำเนินการนำ

ขึ้น เว็บ ไซต์ คณ ะ โดยมี  

ก ารบั น ทึ ก  ก ารจั ด ท ำ

ข่าวสารและการส่งข้อมูล

เพื่ อ น ำ ขึ้ น เว็ บ ไซ ต์  ใน

รูปแบบตารางฯ วันเดือนปี

ที่ จั ด ท ำ  ห น่ ว ย ง า น 

กิจกรรม วันที่นำเผยแพร่ 

เพื่อง่ายต่อการตรวจสอบ

ภายหลัง 

- 7. ประชาสัมพันธ์รับ

นักศึกษา 

ง า น ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์  

ร วบ รวม ข้ อ มู ล ก ารรั บ

สมัครนักศึกษาในแต่ ละ

รอบการรับสมัคร ของปี

การศึกษา จากกองบริการ

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ก า ร ศึ ก ษ า ข อ ง

มหาวิทยาลั ย  และฝ่ าย

บริการการศึกษาของคณะ

ก่ อ น จั ด ท ำข้ อ มู ล  แล ะ

ตรวจสอบความถูกต้อง

ข อ ง เ นื้ อ ห า แ ล ะ

ภาพประกอบให้มีความ

ถูกต้อง ครบถ้วน 

ก่อนทำการเผยแพร่ทาง

ช่องทางสื่ อต่ าง  ๆ  ของ

คณ ะไปสู่ สาธารณ ะ ได้

ข่าวสารทราบถึง วัน เวลา 

วิ ธี ก า ร รั บ ส มั ค ร  

การเตรียมพร้อมก่อน และ

เงื่อนไขอื่น ๆ อย่างถูกต้อง

ครบถ้วน 

 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 8. วางแผนประชาสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ จัดทำ

แผนประชาสัมพันธ์  โดย

ก ำ ห น ด กิ จ ก ร ร ม 

วัตถุประสงค์ ที่สอดคล้อง 

กั บ ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์ ข อ ง

มหาวิทยาลัย และคณะ 

จัดทำคำสั่ งแต่งตั้ งคณ ะ

ดำเนินงานประชาสัมพันธ์ 

เพื่ อกำหนดหน้าที่ ความ

รั บ ผิ ด ช อ บ ใ น 

การดำเนินงานของแผน

ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ อ ย่ า ง

เห ม า ะส ม  ต ร ว จ ส อ บ

ความถูกต้องของข้อมูล

แผนประชาสัมพันธ์ อย่าง

ละเอียดในทุกด้ านก่อน

เสนอผู้บริหารพิจารณ า 

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

เพื่ อ ใ ช้ เป็ น แ น ว ท าง ใน 

ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น

ประชาสัมพันธ์ ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

- 9. ออกบูท ประสานและร่วมกับฝ่าย

บริการการศึกษาของคณะ 

ในการจัดเตรียมเอกสาร 

โบ ร ชั ว ร์  แ ล ะอุ ป ก รณ์  

ต่ า ง  ๆ  ใ น ก า ร เ ข้ า

ประชาสัมพันธ์หลักสูตร

การศึกษาในโรงเรียนระดับ

มั ธยมศึกษาตอนปลาย 

ร่วมถึงประชาสัมพันธ์การ

จั ด กิ จ ก ร ร ม ผ่ า น สื่ อ

ออนไลน์ ของคณ ะ และ

ประสานในการจัดเตรียม

เอกสารเบิกจ่ายให้แก่ฝ่าย

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

บริการศึกษาเพื่อเบิกจ่าย

ใน โค รงก าร  ท ำให้ ก าร

ดำเนินการเป็ น ไปอย่ าง

ถูกต้องเรียบร้อย 

3. งาน IT-โสตฯ 

วัตถุประสงค์ 

ก า ร ว า ง แ ผ น ก า ร  ก า ร จั ด ท ำ  

การจัดหา ออกแบบโสตทัศนูปกรณ์ 

เ ช่ น  ก า ร ติ ด ตั้ ง อุ ป ก ร ณ์ ให ม่   

การปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต์ 

การบริการการเรียนและการสอน 

เพื่ อ เ พิ่ ม ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ ใ น 

การถ่ายทอดความคิดหรือข้อมูล 

และเป็นการสื่อใหผู้้รับสื่อเข้าใจและ

เห็นตามด้วย 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

- 1. ซ่อมบำรุงฮาร์ดแวร์-

ซอฟต์แวร์-ดูแลอุปกรณ์ 

ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ให้อาจารย์และเจ้าหน้าที่

แ จ้ ง เ รื่ อ ง ผ่ า น ใบ แ จ้ ง

รายการซ่อมบำรุง  

- - ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- 2. ตดิตั้งอุปกรณ์ใหม่ ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รั บ เรื่ อ ง ก า ร ข อ ติ ด ตั้ ง

อุปกรณ์ใหม่จากฝ่ายพัสดุ  

- - 

- 3. ปรับปรุงและพัฒนา

เว็บไซต ์

ผู้ ด ำ เ นิ น ก า ร จ ะ ท ำ 

ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ข้ อ มู ล 

การปรับปรุง  เมนู  แบน

เนอร์ หรือ ลิงก์ที่เชื่อมโยง

ไปยังเว็บไซต์ภายนอก เพื่อ

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ด้านการดำเนินงาน (O) ป้องกันการผิดพลาด ทุก

ครั้งหลังการปรับปรุง  

- 4. เพิ่มข้อมูลข่าวสาร

เว็บไซต ์

ผู้ ด ำ เ นิ น ก า ร ไ ด้ รั บ

ไฟล์ข้อมูลข่าวสารจากงาน

ประชาสัมพันธ์เพื่อนำขึ้น

เว็ บ ไซ ต์ ขอ งหน่ วย งาน 

ก่ อ น น ำ ข้ อ มู ล ขึ้ น จ ะ

ปรับแต่ งข้อมูล ให้อยู่ ใน

รูปแบบที่สามารถนำขึ้น

เว็บไซต์ประจำหน่วยงาน

ก่อน จากนั้นจะดำเนินการ

อัปโหลดไปยังเซิร์ฟเวอร์

ห ลั ง จ า ก นั้ น จ ะ ท ำ 

ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ข้ อ มู ล

ข่าวสาร ที่อัปโหลดเสร็จ

เรียบร้อยแลว้อีกครั้ง  

 

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 5. บริการการเรียนการ

สอน 

ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รับแจ้งปัญหาทางโทรศัพท์

ห รื อ จ า ก ผู้ รั บ บ ริ ก า ร

โดยตรงในการใช้งานสื่อ

การเรียนการสอน  

- -  

- 6. จองหอ้งประชุม ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ให้อาจารย์และเจ้าหน้าที่ใช้

ระบบในการจองระบบใช้

ห้องประชุมผ่านระบบ e-

office  

- -  

- 7. ถ่ายวิดโีอ - ตัดต่อ ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

วางแผนการการถ่ายวิดีโอ 

–ตัดต่อ โดยใช้ระยะเวลา

ป ร ะ ม า ณ  1-3 วั น ใ น 

การถ่ายและตัดต่อ  

- - 

- 8. ระบบเครือข่าย งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รับนโยบายจากสำนักวิทย

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

บ ริก ารและเท ค โน โล ยี

สารสนเทศ  ให้บุคลากร

ภายในหน่วยงาน ควบคุม 

ดู แ ล บ ำรุ ง รั ก ษ าระบ บ

เครือข่ ายคอมพิ ว เตอร์

เพื่อให้สามารถใช้งานได้ใช้

ทรัพยากรเครือข่ายอย่างมี

ประสิทธิภาพ  

- 9. ยืม - คืน วัสดุอุปกรณ์ ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มีแบบฟอร์มการยืม-คืน

อุปกรณ์ ให้กับนักศึกษา

กรอกรายละเอียดการยืม

และการคนื ภายใน 1 วัน  

 

 

 

 

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

4. งานอาคาร-ยานพาหนะ 

วัตถปุระสงค์ 

เพื่ ออำนวยความสะดวกให้กั บ

บุคลากรภายใน และปฏิบัติตาม

มาตรฐานที่กำหนดไว้ในการใช้งาน

อาคาร/ยานพาหนะ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการดำเนินงาน (O) 

 

- 1. แจง้ซ่อมข้อมูลออนไลน์ งานที่ได้รับแจ้งได้การแก้ไข

เรียบร้อย 

- - ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - 2. ระบบรักษาความ

ปลอดภัย 

ความพรอ้มใชข้อง 

- ถังดับเพลิง  

- ไฟฉุกเฉิน 

- - 

- 3. ตรวจสอบซ่อมบำรุง ดำเนินการตรวจสอบความ 

เสียหายแล้วดำเนินการ

แจ้งช่าง 

- - 

 4. ควบคุมดูแลช่างและ

ผูร้ับเหมา 

ความเรียบร้อย และ ตรง

ตาม รายการเสนอราคา 

  

 5. จัดทำทะเบียนประวัติ

ซ่อมบำรุง 

จัดทำสถิติซ่อมบำรุงวัสดุ 

ครุภัณฑ์ ภายในคณะ ปีละ 

1 ครั้ง 

  

 6. จัดการระบบวงจรปิด ผู้ดำเนินการจะเก็บสถิติ

การขอดูกล้องวงจรปิดแค่

นั้น 

  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

 7. ขึน้ทะเบียนวัสดุอุปกรณ์

สาธารณูปโภค 

ดำเนินการสำรวจระบบ 

สาธารณูปโภคต่าง ๆ ใน

อาคารที่ รับ ผิดชอบ เช่น 

เ ค รื่ อ ง ป รั บ อ า ก า ศ 

หลอดไฟ ก๊อกน้ำเป็นต้น 

โดยระบุว่า อุปกรณ์ชนิด 

นั้ น  รุ่ น อ ะไร  หมาย เลข

ครุภัณฑ์ที่เท่าไรติดตั้งที่จุด

ใด เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลใน 

ก า ร ซ่ อ ม บ ำ รุ ง ห รื อ

ปรับปรุงต่าง ๆ ประจำปี 

   

- 8. ควบคุมทะเบียนการใช้

รถ-งานต่อ พ.ร.บ. รถยนต์ 

ผู้ดำเนินการจะเก็บสถิติ

การใช ้รถประจำปีเท่านั้น 

- -  

- 9. จัดทำสถิตซิ่อม

ยานพาหนะ 

ดำเนิ นการจะเก็ บสถิ ติ  

ก าร  ซ่ อ ม รถ ป ระจ ำปี

เท่านั้น 

 

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 10. บริการจัดทำบัตรจอด

รถ 

ดำเนินการจะให้ผู้มารับ

บัตร จอดรถ เซ็นรับทุก

ครั้ง 

- - 

- 11. ตรวจสอบการใช้

พลังงานเชือ้เพลิง 

จั ด ท ำ ร า ย งา น ก า ร ใ ช้

เชื้อเพลิง และไฟฟ้า 

- - 

5. งานบุคลากร 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อสรรหาและคัดเลือกบุคลากร

ที่มีความรู้ความสามารถตรงกับ

ตำแหน่งงานที่ต้องการ 

2. เพื่อบำรุงรักษาพนักงานหรือ

บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ

ให้ทำงานอยู่กับองค์กรนาน ๆ 

3. เพื่อมอบหมายงานให้เหมาะกับ

ความรู้ความสามารถของคน ทำให้

เกิดประสิทธิผลหรือได้รับประโยชน์

- 1. จัดทำกรอบอัตรากำลัง มี ก า ร จั ด ท ำ ก ร อ บ

อั ต ร า ก ำ ลั ง ป ร ะ จ ำ ปี

งบประมาณเรียบร้อยแล้ว

ตั้งแต่เดือนกันยายนก่อน

สิน้ปีงบประมาณนั้น ๆ 

- - ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- 2. ประเมินการปฏิบัติงาน ดำเนินการประเมินผลการ

ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร 

ปีงบประมาณ 2566 รอบ

ที่ 1 ซึ่งปฏิทินการประเมิน

กำหนดโดยกองบริหารงาน

บุคคล กำหนดไว้ให้ แล้ว

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

สูงสดุ 

4. เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้

ความสามารถ และเสริมทักษะให้มี

ความรูค้วามชำนาญมากขึน้ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการดำเนินงาน (O) 

เสร็จภายในเดือนมีนาคม 

2566 

- 3. สรรหาบุคลากร ในการสรรหาแต่ละครั้งมี

ก ารกำหนดคุณ สม บั ติ

เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัย

กำหนด และมีการจัดสอบ

และสอบสัมภาษณ์ เพื่ อ

ดำเนินการสรรหาให้ได้มา

ซึ่งบุคลากรตามคุณสมบัติ 

- - 

- 4. จัดทำหนังสือรับรอง บุ ค ล าก ร ได้ รั บ ห นั งสื อ

รับรองภายในเวลา 1 วันที่

ดำเนนิการขอมา 

- -  

- 5. ตรวจสอบและบันทึก

การขาด ลา มาสาย 

ดำเนนิการดังนี้ 

1) ด้านใบลาป่วย ลากิจ ลา

คล อ ด  แล ะลาพั ก ผ่ อ น 

ดำเนนิการตรวจสอบข้อมูล

ทั นที หลั งจากบุ คลากร

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ดำเนิ น การจั ด ส่ ง ใบ ล า

พร้อมทั้ งบันทึกข้อมูลใน

ระบบ ERP หลังจากคณบดี

ได้อนุมัติใบลาทุกประเภท 

2) สรุปวันขาด ลา มาสาย 

ทุกสิ้นเดือนเพื่อเป็นข้อมูล

ไว้และทุกก่ อนสิ้ น เดื อน

มีนาคมและกันยายนของ

ทุ กรอบการประเมิ นจะ

สรุปผลเพื่อรายงานกอง

บริหารงานบุคคลทราบ 

- 6. พัฒนาบุคลากร แบ่งข้อมูลเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 

1 ) เป็ น โค ร งก ารที่ ฝ่ า ย

บริหารงานทั่วไปเป็นผู้จัด

โค ร งก า ร ฯ  ทั้ งห ม ด  3 

โครงการ ประกอบด้วย 

1.1 โครงการคลินิกทาง

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

วชิาการของสายวิชาการ  

1.2 โครงการเข้าสู่ตำแหน่ง

ที่สูงขึ้นของบุคลากรสาย

สนับสนุนวิชาการ และ 

2 ) งบ พั ฒ น าบุ ค ล าก ร

บุคลากรของสายวิชาการ

และสายสนับสนุนวิชาการ 

ซึ่งในส่วนนีบุ้คลากรทั้งสอง

สายได้มีการขออนุมัติใช้งบ

พัฒนาบุคลากรของตนเอง

ไ ป ใ ช้ แ ล้ ว ตั้ ง แ ต่ เ ริ่ ม

ปีงบประมาณ  

- 7. งานทะเบียนประวัติ

บุคลากร 

ต รวจส อ บ แล ะ  Update 

ข้อมูลบุคลากร 

- -  

- 8. ลงเวลามาปฏิบัติงาน ตรวจสอบและสรุป เพื่ อ

เส น อ ผู้ บ ริ ห า รล งน าม

รับทราบทุกวัน 

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 9. บันทึกกิจกรรมการเข้า

ร่วม/การฝกึอบรม/พัฒนา

บุคลากร 

บันทึกข้อมูลแล้วเสร็จตาม

ระยะเวลาของแต่ละรอบ

การประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ 

- - 

- 10. จัดทำแผนพัฒนา

บุคลากร 

ด ำ เ นิ น ก า ร จั ด ท ำ

แผนพัฒนาบุคลากรเสร็จ

สิ้นก่อนเริ่มปีงบประมาณ

ใหม่ 

- - 

- 11. จัดทำแผนบริหาร

ทรัพยากรบุคคลและ

รายงานสรุปผล 

ดำเนินการจัดทำบริหาร

ทรัพยากรบุคคลและแล้ว

เสร็จและจัดส่งหน่วยงาน

เ จ้ า ภ า พ ก่ อ น เ ริ่ ม

ปีงบประมาณใหม่ พร้อม

ทั้งมีการรายงานสรุปผลใน

แต่ละรอบของการรายงาน

ให้หน่วยงานเจ้าภาพทราบ 

 

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

6. งานการเงิน-บัญชี-งบประมาณ      

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การเบิกจ่ายถูกต้องตาม 

-ระเบียบการเบิกจ่าย 

-ระเบียบกระทรวงการคลัง 

-ระเบียบเงินรายได้มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา 

วัตถปุระสงค์ของการควบคุมด้าน 

1. ด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและ

ระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง (C) 

2. ดา้นการรายงานทางการเงิน (F) 

- 1. จัดทำเงินเดือน 

   มี ก า ร ด ำ เ นิ น ก า ร

ตรวจสอบ เอกสารและ

รวบรวมเอกสารในการ

เบิ ก จ่ าย เงิน เดื อ น  มี ใบ

ค ำ สั่ ง ,ใบ ล ง เว ล า ข อ ง

บุ ค ล าก รแล้ วน ำ ไป ท ำ

เบิกจ่ายเงินเดือนในระบบ 

ERP 

   ตรวจสอบความถูกต้อง

ของเงินเดือนในระบบ ERP,

ปรินต์สลิปเงินเดือน เซ็นผู้

มีหน้ าที่ จ่ าย เงิน ในสลิป

เงินเดือนและนำแจกให้กับ

บุคลากร 

 

ทำให้การเบิกจ่ายรวดเร็ว

ขึ้น และการจ่ายเงินเดือน

ถูกต้องไม่เกิดการผิดพลาด 

- - ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

ฝ่ายคลังและพัสดุ 

ฝ่ายบริการ

การศกึษา 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 2. จัดทำสัญญาการยืมเงิน

ทดรองราชการ 

   ตรวจสอบหนังสือยืมเงิน

ข อ ง โ ค ร ง ก า ร แ ต่ ล ะ

โครงการในระบบ e-office 

ว่ า เป็ น ไป ต าม ระ เบี ย บ

เบิกจ่าย ของ มรภ.สวน

สุ นั น ท า  ห ลั ง จ า ก นั้ น

รวบ รวม โค รงก ารแล ะ

ยอดเงินที่ ได้อนุมัตินำมา

บันทึกใน Excel เพื่อจะได้

ทราบว่ามีใครเบิกโครงการ

อะไรไปบ้างและยอดเงนิทำ

อ ย่ า ง ไร  ส รุ ป ย อ ด เงิ น

ทั้งหมดเพื่อนำไปทำบันทึก

เบิกเงินลูกหนี้ เงินยืมทด

รองในระบบ ERP (ลูกหนี้

ทำให้การเบิกจ่ายมีความ

ถูกต้องและรวดเร็ว 

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

เงิ น ยื ม ต้ อ ง เป็ น ไป ต าม

ระเบี ยบการยืม เงินของ 

มรภ.สวนสุนันทา) ปรินต์

สัญญายืมเงินจากระบบ

ERP เสนอผู้ยืมเงินทดรอง

เซ็ น แ ล ะ เส น อ ค ณ บ ดี  

ตรวจสอบ เอกสาร/เซ็น

เอกสาร  นำส่ งกองคลัง

การเงิน เพื่ อดำเนินตาม

ขั้นตอนต่อไป ติดตามเงิน

ยืมที่กองคลังและแจ้งให้ผู้

ยืมเงนิไปรับเงนิที่กองคลัง 

- 3. ตรวจสอบการคืนเงินยืม 

ด ำ เนิ น ก า ร ต ร ว จ เ ช็ ค

รายการลูกหนี้ เงินยืมทด

รองรายตัว (การ์ดลูกหนี้)

ตามรายการตั ดยอดใน

ทำให้การคืนเงินยืมถูกต้อง

และไม่มีเงนิคงค้าง 

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ระบบ ERP ว่ามีการเบิก

จ่ายเงินตัดยอดลูกหนี้เงิน

ยืมหมดหรือยั ง ถ้ ายั งมี

ลูกหนี้เงินยืมคงค้างอยู่ทาง

เจ้าหน้าที่การเงินคณะ จะ

ดำเนินการแจ้ งเตือนให้

ผูร้ับผดิชอบแต่ละโครงการ

ที่ ยั งติ ดหนี้ เงินยืม ให้ รีบ

ดำเนินการเบิกจ่ายหรือนำ

เ งิ น ส ด ค ง เ ห ลื อ คื น 

การเงนิ-กองคลัง 

- 4. เบิกจ่ายทั่วไป 

   ตรวจสอบเอกสารแนบ

เบิ กจ่ าย ให้ ถู กต้ อ งตาม

ระ เบี ย บ ม ห าวิ ท ย าลั ย

กำหนด นำไปคีย์เบิกจ่าย

ในระบบ ERP และปรินต์

ทำให้การเบิกจ่ายถูกต้อง

และรวดเร็ว 

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

เอกสารให้ผู้เบิกเซ็นชื่อใน

เอกสาร นำฎีกาที่ เซ็นชื่อ

เรียบร้อยแล้วเสนอคณบดี

เซ็นและนำมาทำทะเบียน

รั บ  -ส่ ง เอ ก ส าร ส่ ง ให้

การเงนิ-กองคลังต่อไป 

- 5. ตรวจสอบเอกสารการ

เบิ กจ่ ายจั ดซื้ อจัดจ้ าง-

เบิกจ่ายทั่วไป 

   ตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสารการเบิกจ่าย 

ว่ามีการดำเนินการตาม

ขั้นตอนของระเบียบพัสดุ/

และหลักฐานประกอบการ

เบิกจ่ายถูกต้องสมบูรณ์

ค ร บ ถ้ ว น เป็ น ไป ต า ม

ระเบียบ มรภ.สวนสุนันทา 

ทำให้การเบิกจ่ายถูกต้อง

และรวดเร็ว 

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ห รื อ ไ ม่  ก ร ณี ห า ก

ตรวจสอบพบ เอกสารไม่

ถูกต้อง หรอืมีขอ้ผดิพลาด  

แจ้งเจ้ าหน้ าที่ พั สดุ และ

ส่งคืนให้กลับไปแก้ไขให้

ถู กต้ อ ง  หลั งจ าก แก้ ไข

เอ ก ส า ร ที่ ตี ก ลั บ แ ล้ ว 

ตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสารที่แก้ไขอีกครั้ง 

นำฎีกาที่ถูกต้องครบถ้วน

เสนอผู้บริหารคณะฯเซ็น

อนุมัตติ่อไป 

- 6. เบิกจ่ายตอบแทนค่า

สอน-ค่าสอนเกิน 12 คาบ 

- ค่าอาจารย์สอนพิเศษ 

- ค่าอาจารย์สอนพิ เศษ

ระดับปริญญาตรี 

ทำให้การเบิกจ่ายถูกต้อง

และรวดเร็ว 

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- ค่าสอนเกิน 12 คาบ 

   ตรวจสอบเอกสารการ

เบิกจ่ายให้ครบถ้วนตาม

ระเบียบมหาวิทยาลัย (มี

คำสั่งของมหาวิทยาลัยใน

ก า ร ใ ห้ ค่ า ต อ บ แ ท น

อาจารย์) และนำมาข้อมูล

คี ย์ ใ น ร ะ บ บ  ERP 

ตรวจสอบความถูกต้องอีก

ครั้ง และนำส่งฎีกาที่คีย์ไว้

เสนอผู้บริหารเซ็นอนุมัติ

การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

น ำ ม า ล ง ท ะ เบี ย น ส่ ง

การเงนิ-กองคลัง 

- 7. เบิกจ่ ายค่ าตอบแทน

ล่วงเวลา OT 

   รวบรวมใบลงเวลาของ

ทำให้การเบิกจ่ายถูกต้อง

และรวดเร็ว 

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

บุคลากร,เจ้าหน้าที่ นำมา

คี ย์ ล ง เว ล า ท ำ ง า น ค่ า

ล่วงเวลาในแต่ละเดือนลง

ในแบบฟอร์มหลักฐานการ

จ่ า ย เ งิ น ค่ า ล่ ว ง เว ล า

ตรวจสอบความถูกต้อง

ของจำนวนวัน จำนวนเงิน 

และเลขที่บัญ ชีธนาคาร 

สรุปยอดเงินลงในหลักฐาน

แ ส ด ง ร า ย ล ะ เ อี ย ด

ประกอบการเบิกจ่าย ค่า

ล่วงเวลา เสนอฎีกา 

การเบิกจ่าย ให้เจ้าหน้าที่

ฝ่ายแผนฯประจำคณะ ตัด

ยอดในระบบ Excel เพื่ อ

ค ว บ คุ ม ย อ ด ใ น แ ผ น

งบประมาณประจำปี คีย์



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

เบิ ก จ่ า ย ค่ า ต อ บ แ ท น

ล่ วงเวลา ในระบบ  ERP 

พ ร้อมตรวจสอบค วาม

ถู ก ต้ อ งข อ งฎี ก าที่ คี ย์

นำเสนอผูบ้ริหารเซ็นอนุมัติ

การเบิกจ่าย ทำทะเบียน

ควบคุมการส่งเอกสารส่ง

เอกสารการเบิกจ่ายเงินไป

ยังการเงนิ-กองคลัง 

 - 8 .  เ บิ ก จ่ า ย เ งิ น ต า ม

โครงการ  

   ตรวจสอบเอกสารที่แนบ

เบิกจ่ายของแต่ละโครงการ 

ถู ก ต้ อ ง ใ ห้ ต ร ง กั บ

ง บ ป ร ะ ม า ณ แ ล ะ

รายละเอียดที่กำหนดใน

โครงการ โดยต้องเป็นไป

ทำให้การเบิกจ่ายถูกต้อง

และรวดเร็ว 

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ต า ม ป ร ะ ก า ศ ข อ ง

มหาวิทยาลัย 

- 9. จัดทำโครงการ การประสานงานการจัดทำ

โครงการและการขออนุมัติ

โครงการโดยการขออนุมัติ

จากผู้บริการของ คณะ/

มหาวิทยาลัย 

- - 

 - 10. จัดทำบันทึกข้อความ 

   ศึกษาข้อมูลในประกาศ

ของมหาวิทยาลั ยฯและ

จั ด เ ต รี ย ม ข้ อ มู ล 

รายละเอียดที่จะทำบันทึก

ข อ ง เรื่ อ งที่ นั้ น  ๆ  แ ล้ ว

ดำเนนิการจัดทำ 

มีความถูกต้องรวดเร็วใน

การจัดทำโครงการ 

 

- -  

- 11. ออกใบเสร็จพร้อมรับ

เงิน และนำส่งเงนิกองคลัง 

ตรวจสอบเช็ค -เงินสดจาก

มีความถูกต้องรวดเร็วและ

โปร่งใส 

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

งานกองคลัง หลังจากนั้น 

แจ้งไปยังบุคลากรดังกล่าว

ให้มารับเช็ค เงินสด ที่ออก 

หากบุคลากรดังกล่าวไม่

สามารถมารับเช็ค-เงินสด

ได้ ฝ่ายการเงินคณะ ไปรับ

เงินรับเช็ค – เงินสดแทน

และนำเงินไปฝากเข้าบัญชี

ห รือ แจ้ ง ให้ เจ้ าขอ งผู้ ที่

เกี่ยวข้องมารับเงินและให้ผู้

มารับเงนิเซ็นชื่อรับเงินดว้ย 

 - 12. ควบคุมการเบิกจ่าย

ของโครงการ 

ฝ่ าย ก าร เงิน ได้ ท ำก าร

ควบคุมงบประมาณของ

โครงการไว้ในระบบ Excel 

แต่ ล ะโค รงก ารจำน วน

เท่าใดและเบิกจ่ายเท่าไหร่

มาแล้วบ้าง 

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 13. รับจ่ายเช็ค-เงินสด ฝ่ายการเงิน ตรวจสอบเช็ก 

-เงินสดจากงานกองคลัง 

หลั งจ าก นั้ น  แจ้ ง ไป ยั ง

บุคลากรดังกล่าวให้มารับ

เช็ก  เงินสด ที่ ออก หาก

บุ ค ล า ก ร ดั ง ก ล่ า ว ไม่

สามารถมารับเช็ก-เงินสด

ได้ ฝ่ายการเงินสามารถรับ

เงินรับเช็ก – เงินสดแทนได้ 

หลั งจากนั้น  นำเช็ก /เงิน

ให้กับเจ้าขอผูเ้กี่ยวข้อง 

- - 

7. งานพัสดุ       

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การจัดหาพัสดุ-จัดจ้างผ่าน

ร ะ บ บ  ERP เ ป็ น ไ ป ต า ม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

- 1. จัดหาพัสดุ-จัดซื้อจัด

จา้งผ่านระบบ ERP 

งาน พั ส ดุ  ค ณ ะฯจั ดห า

พัสดุ-จัดซื้อจัดจ้างผ่าน

ระบบ ERP ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วย

ก ารจั ด ซื้ อ จั ด จ้ า งแ ล ะ 

- - ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

ฝ่ายคลังและพัสดุ 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

1.ด้านการดำเนนิงาน (O) 

2.ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย/

ระเบียบ (C) 

3.ด้านการรายงานทางการเงนิ (F) 

 

การบริหารงานพัสดุภาครัฐ 

พ . ศ . 2 5 6 0  แ ล ะ

กฎกระทรวง ตาม พ.ร.บ.

พัสดุ พ.ศ.2560 จำนวน 7 

ฉบับ 

- 2. ควบคุมวัสดุ งาน พั ส ดุ ค ณ ะฯ มี ก า ร

สำรวจพัสดุเป็นประจำทุก

เดือน มีการลงทะเบียนเพื่อ

ควบคุมพัสดุ และ ทะเบียน

คุมคลังวัสดุ การรับ-การ

จ่าย อ้างอิงตามแบบขอ

เบิ ก วั สดุ  มี แบบขอ เบิ ก

ครุภัณฑ์ที่บันทึกในระบบ

เท ค โน โล ยี ส ารส น เท ศ 

(ERP) แ ล ะ ท ะ เบี ย น คุ ม

ครุภัณฑ ์

- - 

- 3. จำหน่ายพัสดุ N/A - -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 4. จัดทำรายงานพัสดุ

คงเหลอืประจำปี 

N/A - - 

- 5. ขึ้นทะเบียนผู้ขาย งานพั สดุ คณ ะมีการขึ้ น

ทะเบียนผู้ขายอ้างอิงตาม

ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ แ ล ะ วิ ธี

ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 

ตามกรมบัญชกีลาง 

- - 

- 6. จัดทำแผนจัดซื้อ

ครุภณัฑ์ประจำปี 

งานพัสดุคณะฯมีการจัดทำ

แ ผ น จั ด ซื้ อ ค รุ ภั ณ ฑ์

ประจำปีตามบัญ ชีราคา

มาตรฐานครุภัณฑ์ อ้างอิง

ตามสำนั ก งบป ระมาณ 

และเกณฑ์ราคากลางและ

คุ ณ ลั ก ษ ณ ะ พื้ น ฐ า น

ค รุ ภั ณ ฑ์ ค อ ม พิ ว เต อ ร์  

ประจำปี พ.ศ.2562 ของ

ก ร ะ ท ร ว ง ดิ จิ ทั ล เพื่ อ

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

เศรษฐกิจและสังคม ICT 

- 7. จัดทำทะเบียนประวัติ

ครุภัณฑ์ 

งาน พั ส ดุ  ค ณ ะฯมี ก าร

จัดทำทะเบียนคุมพัสดุที่

ถูกต้องและเป็นปัจจุบันมี

ทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์ 

ออกเลขครุภัณฑ์  และมี

การลงบัญชีพัสดุครบถ้วน

แ ย ก ต าม ป ร ะ เภ ท เป็ น

หม วด ห มู่ แล ะต รงต าม

ทะเบียนควบคุมครุภัณฑ ์

- - 

- 8. ตรวจสอบสัญญาเช่า

รถ-สัญญาจ้าง 

มีการตรวจสอบสัญญาเช่า

รถสัญ ญ าจ้างตามตาม

ระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารงานพัสดุ

ภาครัฐ  พ .ศ .2560และ

ประกาศมหาวิทยาลัยราช

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ภั ฏ ส ว น สุ นั น ท า  เรื่ อ ง 

กำหนดประเภทรายจ่าย

และเงื่อนไขการจ่ายเงิน

รายได้ของมหาวิทยาลัย

ต า ม บั ญ ชี แ น บ ท้ า ย

หมายเลข ๒ อัตราการเช่า

รถยนต์ 

- 9. ออกเลขครุภัณฑ์ งาน พั ส ดุ  ค ณ ะฯมี ก าร

จัดทำทะเบียนคุมพัสดุที่

ถูกต้องและเป็นปัจจุบันมี

ทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์ 

ออกเลขครุภัณฑ์  และมี

การลงบัญชีพัสดุครบถ้วน

แ ย ก ต าม ป ร ะ เภ ท เป็ น

หม วด ห มู่ แล ะต รงต าม

ทะเบียนควบคุมครุภัณฑ ์

 

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

 - 10. ประชุมงานก่อสร้าง-

ปรับปรุง 

งานพัสดุคณะมีการประชุม

งานก่อสร้าง-ปรับปรุงตาม

ระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารงานพัสดุ

ภ าครั ฐ  พ .ศ .2560 และ

กฎกระทรวง ตาม พ.ร.บ.

พัสดุ พ.ศ.2560 จำนวน 7 

ฉบับ 

- - 

8. งานบริหารงานทั่วไป       

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่ อกำหนดขอบเขตงานและ

ความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมี

ประสิทธิภาพ 

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็น

- 1. ขออนุมัติเบิก

ค่าตอบแทนการสอน 

ตรวจสอบเอกสารใบลง

เวลาปฏิบัติการสอนของ

ค ณ า จ า ร ย์ ว่ า มี ค ว า ม

ถูกต้องและลงลายมือชื่อใน

เอกสารครบถ้วนหรือไม่  

ก่อนทำบันทึกขออนุมัติเบิก

ค่าตอบแทนการสอนเข้าสู่

- - ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

ฝ่ายบริการ

การศกึษา 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

1.ด้านการดำเนินงาน (O) 

2.ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย/

ระเบียบ (C) 

3.ด้านการรายงานทางการเงนิ (F) 

ระบบ 

- 2. จัดคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ 

คณาจารย์ประจำ-ที่

ปรึกษา-พิเศษ-หลักสูตร 

พิมพ์คำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ 

ค ณ า จ า ร ย์ ป ร ะ จ ำ -ที่

ปรึกษา-หลักสูตร ในระบบ

โดยทำการตรวจสอบชื่อ-

นามสกุล คำนำหน้า ให้

ถูกต้อง ก่อนส่งคำสั่ งให้

คณบดีลงนาม 

- - 

- 3. ขอเสนอศักยภาพ

อาจารย์พิเศษ 

จัดทำเอกสารเพื่อนำเสนอ

ศักยภาพต่อสภาวิชาการ 

ตรงตามรอบการประชุม

ของทางมหาวิทยาลัย 

- -  

- 4. จัดการเอกสารประกัน

คุณภาพการศกึษาฝ่าย

วิชาการ 

ฝ่ายบริการการศึกษาได้

ด ำ เนิ น ก ารส ร้ างค วาม

เข้าใจในการดำเนินงาน

ประกันคุณภาพ จัดทำคู่มือ

ปฏิทินการดำเนินงานและ

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ติดตามผลการดำเนินงาน

อย่างต่อเนื่อง 

- 5. จัดทำแผนงาน

งบประมาณฝ่ายวิชาการ 

รวบรวมกิจกรรมต่าง ๆ 

ของฝ่ายวิชาการที่ผ่านการ

อนุมัติจากผู้บริหาร โดย

ประเมินจากคำ อธิบาย

ตัวชีว้ัดการประกันคุณภาพ

การ ศึกษาและสรุปรายชื่อ

โ ค ร ง ก า ร  ส่ ง  ( ร่ า ง ) 

แผนงานงบประมาณฝ่าย

วิชาการ ให้ฝ่ายนโยบาย

แ ล ะ ว า ง แ ผ น เ พื่ อ 

การกำหนดงบ ประมาณใน

แต่ละปีงบประมาณ 

- - 

- 6. ควบคุมตารางการใช้

หอ้งเรียน 

ค ณ า จ า ร ย์ ที่ มี ค ว า ม

ประสงค์จะขอใช้ห้อง เรียน

นอกเหนือจากเวลาเรียน

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ตามปกติ ดำเนินการกรอก

แบบ ฟอร์มขอใช้ห้องเรียน

ที่ ฝ่ ายบริการการศึกษา 

โดยตรวจสอบจากตาราง

การใช้ห้องเรียนของแต่ละ

ภาคเรียน 

 - 7. จัดโครงการ-เบิกจ่าย-

สรุป ของฝ่ายวิชาการ 

- ร่างโครงการต่าง ๆ จาก

แผนงบประมาณวิชาการ  

- นำเสนอโครงการให้รอง

ค ณ บ ดี ฝ่ า ย วิ ช า ก า ร

ตรวจสอบรายละเอียด 

- จัดทำบันทึกข้อความ

นำเสนอโครงการให้คณบดี

พิจารณาอนุมัต ิ 

- ป ร ะ ส า น ง า น กั บ

ห น่ ว ย ง าน ที่ เกี่ ย ว ข้ อ ง 

เตรียมความพร้อมในทุก

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ด้านในการจดัโครงการ   

- ตรวจสอบใบเสร็จ และ

เอ ก ส า ร เบิ ก จ่ า ย จ า ก

สาขาวิชา และภาควิชาเพื่อ

นำส่งงานการเงนิต่อไป 

 - 8 .  จั ด ท ำ ใ บ ล ง เ ว ล า

ปฏิบัติงานสอนอาจารย์

พิ เศษ-หรือเกิน 12 ชม.-

ภาคพิเศษ 

จัดทำใบลงเวลาปฏิบั ติ  

งานสอนของอาจารย์ โดย

ดูจากตารางสอนส่วนตัว

ข อ งอ าจ า ร ย์ ผู้ ส อ น ใน

ระบบงานทะเบียน ทั้ งนี้

การควบคุมเพียงพอ จึงไม่

เกิ ดค วาม เสี่ ย งห รือผล 

กระทบ 

- -  

- 9 .  จั ด ป ร ะ ชุ ม

คณ ะกรรมการวิชาการ

ประจำคณะ-ประชุมทั่วไป

ฝ่ายวชิาการ 

ดำเนินการจัดประชุมที่ตรง

ตามวัตถุประสงค์ของวาระ

การประชุมโดยครบถ้วน  

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 10. จัดทำประกาศอัตรา

ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง

ครบถ้วนก่อนประกาศใช้ 

- - 

- 11. รับสมัครนักศกึษา ม ห าวิ ท ย าลั ย โด ย ฝ่ าย

ประชาสัมพันธ์ กองบริการ

การศึ กษ า  และค ณ ะมี  

การประชาสัมพันธ์การรับ

สมั ครนั กศึ กษาใหม่  ใน

ช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ 

และรับสมัครออนไลน์ผ่าน

ระบบอินเทอร์เน็ต  ทั้ งนี้

การควบคุมเพียงพอ จึงไม่

เ กิ ด ค ว า ม เสี่ ย ง ห รื อ

ผลกระทบ 

- - 

 - 12 . จัดสอบสัมภาษณ์ -

ปฏิบัติ 

ดำเนินการจัดสอบตาม

ปฏิทินการรับสมัคร โดย

ประสาน งานกับหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้องและสาขา วิชา 

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ทั้งนี้การควบคุมเพียงพอ 

จึงไม่ เกิดความเสี่ยงหรือ

ผลกระทบ 

 - 13. จัดทำแผนรับนักศกึษา

ประจำปี 

- ส่ ง แ บ บ ฟ อ ร์ ม (ร่ า ง )

แผนการรับนักศึกษาจาก

กองบริการการ ศึกษาให้

สาขาวิชาพิจารณาความ

เหมาะสม และให้ตรงกับ

จำนวนแผนรับในหลักสูตร 

- ส รุ ป จ ำ น ว น แ ผ น รั บ

จ ำ น ว น นั ก ศึ ก ษ า จ า ก

สาขาวิชาไปยังกองบริการ

ก ารศึ ก ษ า  เพื่ อ น ำ เข้ า

พจิารณาอนุมัต ิ

จาก ส ภ าม ห าวิ ท ยาลั ย

ต่อไป 

 

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 14. เก็บรวบรวม มคอ. 3 – 

7 

นำ  มคอ . 3 – 7 ใส่ แฟ้ ม

และจัดทำใบสรุป ใส่แฟ้ม

ให้ครบตามรายวิชาที่เปิด

สอน 

- - 

 - 15. จัดทำแผนการเรียน

ตลอดหลักสูตร 

ฝ่ายบริการการศึกษาได้

จั ด ท ำ แ บ บ ฟ อ ร์ ม ร่ า ง

แ ผ น ก า ร เรี ย น ต ล อ ด

ห ลั ก สู ต ร เพื่ อ ใ ห้ ทุ ก

ส าขาวิ ช าฯ  ต รวจส อ บ 

แก้ ไขและเพิ่ ม เติม  ตาม

ร า ย วิ ช า ที่ ป ร า ก ฏ ใ น

หลักสูตร  เมื่ อ เรียบร้อย

แ ล้ ว เส น อ ให้ หั ว ห น้ า

สาขาวิชาฯ , รองคณ บดี

ฝ่ายวิชาการลงนามและส่ง

ให้กองบริการการศึกษา

ตรวจสอบอีกครั้ง 

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 16. เปลีย่นรหัสรายวิชา 

 

ฝ่ายบริการการศึกษารับ

บันทึกข้อความขอเปลี่ยน

รหัสวิชาจากนักศึกษาโดย

ทำการตรวจสอบข้อมูล

การขอเปลี่ยนรหัสวิชาตาม

เล่มหลักสูตรก่อนส่งบันทึก

เข้าระบบ 

- - 

 - 17 . พั ฒ น า -ป รั บ ป รุ ง

ห ลั ก สู ต ร  (ก ร ณี ป รั บ

หลักสูตรที่ครบ 5 ปีหรือ

ป รั บ ร า ย ล ะ เอี ย ด ทั้ ง

หลักสูตร) 

จำนวนหลั กสู ต รที่ ผ่ าน

ความเห็นชอบจากสภา

ม ห า วิ ท ย า ลั ย ฯ  ทุ ก

หลักสูตรและเป็นไปตาม

เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร

แล ะม าต รฐาน คุ ณ วุฒิ

อุดมศกึษาแห่งชาติ 

- -  

- 18. เปลี่ยนแปลงอาจารย์

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และ

อาจารย์ประจำหลักสูตร 

ฝ่ายบริการการศึกษาได้

ดำเนนิการตรวจสอบข้อมูล

อ า จ า ร ย์ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

หลักสูตร/อาจารย์ประจำ

หลักสูตรใน สมอ.08 อย่าง

ถู ก ต้ อ งค ร บ ถ้ ว น แ ล ะ

ด ำ เนิ น ก าร เส น อ ต่ อ ที่

ป ระ ชุม คณ ะกรรม การ

วิ ชาก าร-ป ระจำค ณ ะ /

ค ณ ะก รรม ก ารป ระจ ำ

คณะ/คณะกรรมการสภา

วิ ช า ก า ร /แ ล ะ ส ภ า

มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา

เห็นชอบ 

 - 19. จัดทำตารางสอน+สอน

ต่างคณะ 

- จัดทำบันทึกข้อ ความ

ข อ ใ ห้ ส า ข า วิ ช า จั ด

ต า ร า ง ส อ น  แ ล ะ ส่ ง

แบบฟอร์มขอผู้สอนต่าง

คณะ/ต่างวิทยาลัยมายัง

ฝ่ายบริการการศึกษา  

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- ฝ่ายบริการการ ศึกษา

ดำเนินการตรวจสอบกลุ่ม

เรียนและรายวิชาให้ตรง

ตามแผนการเรียน  และ

บันทึกรายวิชาทั้งหมดลง

เว็บไซต์  

- ดำเนินการตรวจสอบ

ตารางสอนในระบบอีกครั้ง 

 - 20. จัดทำคู่มืออาจารย์

พิเศษ 

จั ด ท ำ เป็ น รู ป เล่ ม คู่ มื อ

อาจารย์พิเศษตามจำนวนที่

เหมาะสม ทั้งนี้การควบคุม

เพียงพอ จึงไม่ เกิดความ

เสี่ยงหรอืผลกระทบ 

- -  

- 21. อัดสำเนาข้อสอบและ

คำอธิบายรายวิชา 

ด ำ เนิ น ก าร จั ด ท ำต าม

จำนวนที่ อาจารย์ผู้สอน

กำหนด จึ งไม่ เกิดความ

เสี่ยงหรอืผลกระทบ 

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 22. จัดประชุม

คณะกรรมการประจำ

หลักสูตร 

จัดประชุม โดยตรวจสอบ

ข้อมูลจากคำสั่ งแต่ งตั้ ง

อาจารย์ประจำหลักสูตร 

ทั้งนี้การควบคุมเพียงพอ 

จึงไม่ เกิดความเสี่ยงหรือ

ผลกระทบ 

- - 

 - 23. จัดทำแผนการเรียน

และตารางเรียน 

ดำเนินการบันทึกข้อมูล

แผนการเรียนและตาราง

เรียน เข้ าใน เว็บ ไซต์ งาน

ทะเบียน โดยตรวจสอบ

ข้อมูลจากเล่มหลักสูตร 

ทั้งนี้การควบคุมเพียงพอ 

จึงไม่ เกิดความเสี่ยงหรือ

ผลกระทบ 

 

 

 

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

9. งานหลักสูตรและการสอน       

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่ อกำหนดขอบเขตงานและ

ความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมี

ประสิทธิภาพ 

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

1.ด้านการดำเนนิงาน (O) 

2.ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย/

ระเบียบ (C) 

3.ด้านการรายงานทางการเงนิ (F) 

- 1. ส่งเกรดผ่านระบบ 

Internet 

ฝ่ายบริการการศึกษาได้

แจ้งกำหนดเวลาการส่งผล 

ก า ร เรี ย น ต า ม ป ฏิ ทิ น

วิชาการ ให้กับผู้สอนได้

ทราบอย่างทั่วถึง ทั้งนี้การ

ควบคุมเพียงพอ จึงไม่เกิด

ความเสี่ยงหรอืผลกระทบ 

- - ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

ฝ่ายบริการ

การศกึษา 

- 2. ขอแก้ไขผลการเรียน ฝ่ายบริการการศึกษามี  

การตรวจสอบเอกสารใบ

ส่งผลการเรียน/แก้ไขผล

การเรียน โดยเทียบจาก

ระดับคะแนนและค่าระดับ

คะแนนของมหาวิทยาลัย 

และผ่านการพิจารณาจาก

คณ ะกรรมการวิชาการ

ป ร ะ จ ำ ค ณ ะ  ทั้ ง นี้  

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

การควบคุมเพียงพอ จึงไม่

เ กิ ด ค ว า ม เสี่ ย ง ห รื อ

ผลกระทบ 

- 3. ส่งค่าระดับคะแนนผ่าน

ระบบออนไลน์ล่าช้า 

ฝ่ายบริการการศึกษามี  

ก า ร ติ ด ต า ม แ ล ะ แ จ้ ง

อ า จ า ร ย์ ผู้ ส อ น  ใ ห้

ด ำเนิ นก ารส่ งค่ าระดั บ

ค ะแ น น ภ าย ใน เว ล าที่

กำหนด ทั้งนี้การควบคุม

เพียงพอ จึงไม่ เกิดความ

เสี่ยงหรอืผลกระทบ 

- - 

- 4. ขอเปิดรายวิชา - ตรวจสอบรายวิชาที่ขอ

เปิ ด จ า ก เว็ บ ไซ ต์  ง า น

ทะเบียนว่ามีรายวิชาเปิด

อยู่แล้วหรือไม่ และกรอก

ข้อมูลรายละเอียดของวิชา

ที่ขอเปิดลงในแบบฟอร์ม

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ขอเปิดรายวิชาประจำภาค

เรียน  

- ตรวจสอบผลการเรียน

ตามโครงสร้างหลักสูตรใน

รายวิชาที่ขอเปิด  ให้ตรง

ตามโครงสร้างหลักสูตร  

-ตรวจสอบวันเวลาสอน

ข อ ง ผู้ ส อ น ว่ า ซ้ ำ ซ้ อ น

หรอืไม่  

-นำคำร้องของนักศึกษา

สแกน เข้ าระบบและทำ

บั น ทึ ก แน บ ค ำร้อ งขอ ง

นั ก ศึ ก ษ า ไ ป ยั ง 

กองบริการการศึกษาเพื่อ

ขออนุญ าตเปิดรายวิชา

ทั้งนี้การควบคุมเพียงพอ 

จึงไม่ เกิดความเสี่ยงหรือ



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ผลกระทบ 

- 5. ขอคืนสภาพนักศึกษา-

การขอลงทะเบียนเรียน

และชำระค่ าลงทะเบียน

ล่าช้า 

ฝ่ าย บ ริ ก ารก ารศึ ก ษ า

ต ร ว จ ส อ บ ข้ อ มู ล ใ น

แบบฟอร์มที่นักศึกษาส่งว่า

ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ ค ร บ ถ้ ว น

ห รื อ ไม่  เพื่ อ ล ด ค ว า ม

ผิดพลาดก่อนนำบันทึกเข้า

ระบบ e-office 

- -  

- 6. เก็บรวบรวมค่าระดับ

คะแนน 

จัดทำบันทึกข้อความแจ้ง

สาขาวิชาให้ดำเนินการส่ง

เอกสารใบรายงานค่าระดับ

ค ะแน น ม ายั งภ าค วิ ช า 

จำนวน 2 ชุด เพื่อนำเก็บไว้

ที่ภาควิชา และนาส่งฝ่าย

บริก ารการศึกษา  1 ชุด

ต่อไป 

 

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 7. เพิ่ม-ถอน-ยกเลิก 

รายวิชาล่าช้า 

ฝ่ าย บ ริ ก ารก ารศึ ก ษ า

ต ร ว จ ส อ บ ข้ อ มู ล ใ น

แบบฟอร์มที่นักศึกษาส่งว่า

ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ ค ร บ ถ้ ว น

ห รื อ ไม่  เพื่ อ ล ด ค ว า ม

ผิดพลาดก่อนนำบันทึกเข้า

ระบบ e-office  

- - 

- 8. ส่งแก้ค่าระดับคะแนน I 

และการขอส่งระดับคะแนน

ล่าช้า 

ฝ่ายบริการการศึกษา มี

การตรวจสอบเอกสารการ

ส่งแก้ค่าระดับคะแนน I /

รับใบรายการรับ-ส่งผล

การเรียน  โดยเทียบจาก

ระดับคะแนนและค่าระดับ 

คะแนนของมหาวิทยาลัย 

และผ่านการพิจารณาจาก

คณ ะกรรมการวิชาการ

ป ร ะจ ำค ณ ะ  ทั้ งนี้ ก า ร

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ควบคุมเพียงพอ จึงไม่เกิด

ความเสี่ยงหรอืผลกระทบ  

 - 9. เทียบรายวิชาและโอน

หน่วยกิต 

ฝ่ายบริการการศึกษา มี

การตรวจสอบเอกสารการ

เที ยบ โอนรายวิชา  โดย

พิจารณาจากเนื้อหาในเล่ม

ห ลั ก สู ต ร ข อ ง แ ต่ ล ะ

สาขาวิชา  และผ่านการ

พิ จ า ร ณ า จ า ก

คณ ะกรรมการวิชาการ

ป ร ะจ ำค ณ ะ  ทั้ งนี้ ก า ร

ควบคุมเพียงพอ จึงไม่เกิด

ความเสี่ยงหรอืผลกระทบ 

- - 

 - 10. ย้ายสาขาวิชาหรอืคณะ 

(กรณีย้ายออก) 

ฝ่ าย บ ริ ก ารก ารศึ ก ษ า

ต ร ว จ ส อ บ ข้ อ มู ล ใ น

แบบฟอร์มที่นักศึกษาส่งว่า

ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ ค ร บ ถ้ ว น

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ห รื อ ไม่  เพื่ อ ล ด ค ว า ม

ผิดพลาดก่อนนาบันทึกเข้า

ระบบ e-office  

- 11. จัดทำตารางสอบ และ

บรรจุขอ้สอบในรายวิชาที่มี 

3 กลุ่มเรียนขึ้นไป 

- ฝ่ายบริการการศึกษา

สำรวจรายวิชาที่จะขอสอบ

ในตารางสำหรับรายวิชาที่

มี 3 กลุ่มเรียนขึ้นไป พิมพ์

สรุปรายวิชา ลงวันที่สอบ 

เวลาสอบ ห้องสอบ ผู้คุม

สอบพร้อมจัดทำคำสั่งแต่ง

คณะ กรรมการคุมสอบ  

- บรรจุกระดาษคำถาม 

และกระดาษคำตอบของ

รายวิชาที่สอบในตารางใส่

ซอง  

- อ าจ าร ย์ ป ร ะจ ำ วิ ช า

ตรวจข้อสอบอีกครั้งก่อน

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ทำการปิดซองข้อสอบ 

 - 12. จัดทำซองอาจารย์ที่

ปรึกษา 

นำข้อมูลจากคำสั่งแต่งตั้ง

อาจารย์ที่ปรึกษามาจัดทำ

ร า ย ล ะ เอี ย ด จ ำ น ว น

นักศึกษา  และผ่ านการ

ตรวจสอบก่ อนส่ งไป ที่

สาขาวิชา ทั้งนี้การควบคุม

เพียงพอ จึงไม่ เกิดความ

เสี่ยงหรอืผลกระทบ 

- -  

 * 13. เพิ่ม – ถอน ยกเลิก

รายวิชา 

ดำเนินการตามกำหนดใน

ปฏิทินวิชาการของแต่ละ

ภาคเรียน ทั้งนี้การควบคุม

เพียงพอ จึงไม่ เกิดความ

เสี่ยงหรอืผลกระทบ 

- -  

* 14. ยื่นคำร้องขอสอบ

ภายหลัง 

ฝ่ าย บ ริ ก ารก ารศึ ก ษ า

ต ร ว จ ส อ บ ข้ อ มู ล ใ น

แบบฟอร์มที่นักศึกษาส่งว่า

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ ค ร บ ถ้ ว น

ห รื อ ไม่  เพื่ อ ล ด ค ว า ม

ผิดพลาดก่อนนำบันทึกเข้า

ระบบ e-office 

10. งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ       

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่ อกำหนดขอบเขตงานและ

ความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมี

ประสิทธิภาพ 

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

1.ด้านการดำเนนิงาน (O) 

2.ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย/

ระเบียบ (C) 

- 1. จัดทำคู่มือฝกึ

ประสบการณ์วิชาชีพ 

 

ก า ร จั ด ท ำ คู่ มื อ ฝึ ก

ประสบการณ์วิชาชีพเป็น

เอกสารที่ระบุข้อมูลชัดเจน

และไม่ได้ระบุข้อมูลที่มีการ

เปลี่ยนแปลงในทุก  ๆ  ปี  

เช่น ปี พ .ศ. การประเมิน

ตามกิจกรรมการควบคุม

ภายในเพียงพอและปฏิบัติ

อ ย่ างต่ อ เนื่ อ งจึ ง ไม่ พ บ

ปัญหา  

 

 

- - ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

ภาควิชา

มนุษยศาสตร์ 

ภาควิชา

สังคมศาสตร์ 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

3.ด้านการรายงานทางการเงนิ (F) - 2. จัดทำโครงการ

ปฐมนิเทศ-ระหว่างนเิทศ-

ปัจฉิมนเิทศฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ 

การจัดปฐมนิเทศนักศึกษา

ฝึกประสบการณ์ วิชาชีพ

ของสาขาวิชา โดยการนัด

หมายคณาจารย์สาขาวิชา

และนักศึกษาเพื่อเข้ารับฟัง

คำช้ีแจง 

และแนวทางการปฏิบัติงาน 

ณ สถานประกอบการ และ

ร ะ ห ว่ า ง ก า ร ฝึ ก

ป ร ะส บ ก า ร ณ์ วิ ช า ชี พ 

ประสานข้อมูลกับสถาน

ประกอบการในเรื่องต่าง ๆ 

ร ว ม ถึ ง ก า ร นั ด ห ม า ย

อาจารย์และนักศึกษาเพื่อ

การปัจฉิมนิเทศหลังการ

ฝกึประสบการณ์วิชาชีพ  

 

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 3. จัดทำฐานข้อมูลสรุป

การฝึกประสบการณ์ 

จัดทำฐานข้อมูลครบถ้วน

แ ล ะ ถู ก ต้ อ งต า ม ที่ ไ ด้

หนังสือตอบรับ  

- - 

- 4 .  จั ด ท ำ ห นั ง สื อ

อนุเคราะห์-หนังสือส่งตัว

นักศึกษาฝึกประสบการณ์

วิชาชีพ 

 

ด ำ เนิ น ก า ร ร่ า ง /พิ ม พ์

หนังสือขอความอนุเคราะห์

รับนักศึกษาฝึกสหกิจ/ฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพเพื่อ

เสนอคณบดีลงนาม และ

จัดเก็บสำเนาเข้าแฟ้ม 

- -  

11. งานวิเคราะห์แผนงาน-งบประมาณ      

วัตถุประสงค์ 

เพื่ อติดตาม เร่ งรัด  การใช้จ่ าย

ง บ ป ร ะ ม า ณ ให้ เป็ น ไ ป ต า ม

แผนปฏิบัติราชการ รวมถึงจัดทำ

รายงานเผยแพร่ ให้คำปรึกษาแก่

เจ้าหน้าที่งบประมาณและบุคคลอื่น

- 1. จัดทำคำขอตั้ง

งบประมาณประจำปี-

งบประมาณแผ่นดิน 

ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณ ภาพ ได้มีการจัดทำ

ข้อมูลตามกระบวนการ

ขั้นตอนของการจัดทำคำ

ข อ ตั้ ง ง บ ป ร ะ ม า ณ

ป ระจำปี -งบ ป ระม าณ

แผ่นดนิ  

- - ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

ฝ่ายแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงานร่วม 

หรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของ

งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือที่ ได้รับ

มอบหมาย เช่น 

จัดทำแผนการดำเนินงานติดตาม 

เร่ งรัด  ก ารใช้จ่ าย งบประมาณ

ประจำปี , ติดตามผลการใช้จ่าย

งบประมาณงบประมาณแผ่นดิน

และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

เป็นต้น 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

1.ด้านการดำเนนิงาน (O) 

2.ด้านการรายงานทางการเงนิ (F) 

- 2. จัดทำคำขอตั้ง

งบประมาณประจำปี-

งบประมาณนอก

งบประมาณรายได้ 

ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณภาพ ได้มีการจัดเตรียม

ข้อมูลตามกระบวนการ

ขั้นตอนของการจัดทำคำ

ข อ ตั้ ง ง บ ป ร ะ ม า ณ

ประจำปี-งบประมาณนอก

งบประมาณรายได้ 

- - 

- 3. จัดทำประมาณการ

รายรับงบประมาณ

ประจำปี 

ฝ่ายแผนงาน และประกัน

คุ ณ ภาพ  ได้ จั ด ป ระ ชุม

คณะกรรมการบริหารคณะ 

เ พื่ อ พิ จ า ร ณ า ย อ ด

ป ร ะ ม า ณ ก า ร เป็ น ที่

เรียบร้อยแลว้ 

- -  

- 4. รายงานผลการ

ปฏิบัติงานการใชจ้่าย

งบประมาณประจำเดือน-

ไตรมาส-ปี 

ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณภาพ ได้มีการรายงาน

ผลการปฏิบัติงานการใช้

จ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ป ร ะ จ ำ เ ดื อ น - 

ไตรมาส ให้คณะกรรมการ

บริหารคณะรับทราบในที่

ประชุมประจำเดือนเป็นที่

เรียบร้อย 

- 5. จัดทำแผนกลยุทธ์ทาง

การเงนิ 

ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณภาพ ได้จัดทำแผลกล

ยุทธ์ทางการเงิน ประจำปี 

2566 –2580 และเสนอ

อนุมัติจากท่านอธิการเป็น

ทีเ่รียบร้อยแล้ว 

- -  

- 6. ควบคุมติดตามการใช้

จ่ายงบประมาณ 

ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณภาพ ได้ติดตามการใช้

จ่ายงบประมาณเป็นราย

ไตรมาส โดยความควบคุม

จากบันทึกการขออนุมัติ

งบประมาณ และได้จัดทำ

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

บันทึก เร่งรัดการใช้จ่ าย

งบประมาณให้เป็นไปตาม

แ ผ น ค ำ ข อ จั ด ตั้ ง

งบ ป ระม าณ  ป ระจ ำปี

งบประมาณ พ.ศ. 2566 

- 7. โอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ (งบ

ดำเนนิงาน) 

ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณภาพ ได้บันทึกใบโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

แล ะได้ จั ด ท ำบั น ทึ ก ข อ

อนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลง

จากท่านอธิการ โดยผ่าน

ก า ร พิ จ า ร ณ า จ า ก

ก ร ร ม ก า ร ก า ร โ อ น

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

เป็นที่เรียบร้อยแลว้ 

 

 

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 8. โอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ (งบลงทุน) 

ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณภาพ ได้บันทึกใบโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

แล ะได้ จั ด ท ำบั น ทึ ก ขอ

อนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลง

จากท่านอธิการ โดยผ่าน

ก า ร พิ จ า ร ณ า จ า ก

ก ร ร ม ก า ร ก า ร โ อ น

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

เป็นที่เรียบร้อยแลว้ 

- - 

- 9. จัดทำแผน-บริหาร

ความเสี่ยง 

ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุ ณ ภาพ ได้ ด ำ เนิ น ก าร

จัดทำแผนบริหารความ

เสี่ยง ประจำปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2566 และได้เสนอ

อธิการบดีอนุมัติเรียบร้อย

แล้ว 

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 10. จัดทำแผนยุทธศาสตร์ 

5 ปี และแผนปฏิบัติการ

ประจำปี 

ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุ ณ ภาพ ได้ ด ำ เนิ น ก าร

จัดทำแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี 

แ ล ะ แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 

2 5 6 6  แ ล ะ ไ ด้ เ ส น อ

อธิการบดีอนุมัติเรียบร้อย

แล้ว 

- - 

- 11. รายงานการควบคุม

ภายใน 

คณะดำเนินการรายงาน

การควบคุมภายใน รอบ 6 

เดือน และ 12 เดือนให้แก่

กองนโยบายและแผน 

- -  

- 12. จัดทำรายงานการ

คำนวณต้นทุนต่อหน่วย 

ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณ ภาพ ได้ จั ดทำคำสั่ ง

คณะกรรมการดำเนินการ

รายงานการคำนวณต้นทุน

ต่อหน่ วย  และได้ จั ดทำ

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ข้ อ มู ล เพื่ อ เส น อ ค ณ ะ

กรรมการบริหารประจำ

คณะเป็นที่เรยีบร้อยแลว้ 

 - 13. จัดทำรายงานความ

คุ้มค่า 

ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุ ณ ภาพ ได้ ด ำ เนิ น ก าร

จัดทำรายงานความคุ้มค่า 

เ พื่ อ เ ส น อ ค ณ ะ

กรรมการบริหารประจำ

คณะเป็นที่เรยีบร้อยแลว้ 

- - 

 - 14. จัดทำแผนเพิ่ม

ประสิทธิภาพ 

ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุ ณ ภาพ ได้ ด ำ เนิ น ก าร

จั ด ท ำ แ ผ น เ พิ่ ม

ประสิทธิภาพ เพื่อเสนอ

คณ ะกรรม การบ ริห าร

ประจำคณะเป็นที่เรียบร้อย

แล้ว 

 

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 15. ควบคุมการเบิกจ่าย

งบประมาณ (ฎกีา) 

ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณ ภาพ  ได้ จั ดท ำไฟ ล์  

Excel เพื่ อ ค ว บ คุ ม ย อ ด

งบประมาณในการเบิกจ่าย

ให้เป็นไปตามแผนการใช้

จ่ายงบประมาณ ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ.2566 

- - 

 - 16. จัดทำโครงการ ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณภาพ ได้จัดทำโครงการ 

เพื่ อ เ ส น อ ข อ อ นุ มั ติ

โครงการเป็นที่ เรียบร้อย

แลว้ 

- -  

- 17. จัดทำบันทึกข้อความ ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณภาพ ได้จัดทำบันทึก

ข้อความ ตามรายละเอียด

ของงานในรายไตรมาส 

เพื่อแจ้งข้อมูลที่เกี่ยวข้อง

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ให้กับผู้ปฏิบัติได้รับทราบ

เป็นที่เรียบร้อยแลว้ 

12. งานพัฒนาระบบ,ประเมินผลปฏิบัติราชการ      

วัตถุประสงค์ 

เพื่อวิเคราะห์นโยบาย การวิเคราะห์

ภาพรวมของมหาวิทยาลัย การ

จัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา

มหาวิทยาลั ย ระยะยาว รายปี   

ติดตามประเมินผล รายงานผลการ

ติ ด ต า ม ก า ร ป ฏิ บั ติ ต า ม แ ผ น

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเป็น

รายปี สนับสนุนภารกิจของหน่วย

อื่น ๆ ในงานด้านการส่งเสริมและ

พัฒนาความรู้ด้านการวางแผนและ

พัฒนานโยบาย รวมทั้งปฏิบัติงาน

ร่วม 

- 1. ประชุมช้ีแจง-ติดตาม_

งานพัฒนาระบบ-

ประเมินผลปฏิบัติราชการ 

ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณภาพได้ดำเนินการนำ

คู่มือประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ มหาวิทยาลัยราช

ภัฏสวนสุนันทา ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. 2566 

เข้ า ที่ ป ร ะ ชุ ม ให้ ค ณ ะ

ผู้บริหารรับทราบ รวมทั้ง

ติดตามทำบันทึกในการ

ปฏิบัติงานให้ เป็นไปตาม

ปฏิทินที่กองนโยบายและ

แผนวางไว้  

 

 

- - ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

ฝ่ายแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการดำเนินงาน (O) 

- 2. จัดทำคำรบัรองการ

ปฏิบัติราชการระดับ

หนว่ยงาน/บุคคล 

ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณภาพจัดทำคำรับรอง

การปฏิบัติราชการระดับ

หน่ วยงานและนำเข้ าที่

ประชุมคณะผู้บริหารให้

ทราบ 

- - 

- 3. จัดทำคู่มือการ

ประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ 

มหาวิทยาลัยได้จัดทำคู่มือ

ก า ร ป ร ะ เมิ น ผ ล ก า ร

ป ฏิ บั ติ ก า ร  พ ร้ อ ม ทั้ ง

ประชาสัมพั นธ์ ให้ ระดับ

ห น่ ว ย ง าน ท ร า บ  ฝ่ า ย

แ ผ น ง า น แ ล ะ ป ร ะ กั น

คุ ณ ภ า พ จึ ง ท ำ บั น ทึ ก

ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร

ที่ รับผิดชอบดำเนินการ

ตามคู่มอืต่อไป 

 

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 4. ติดตาม ทบทวน ผลการ

ดำเนนิงานของตัวช้ีวัด 

ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณภาพติดตาม ทบทวน 

แ ล ะ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร

ดำเนินงานของตัวชี้วัดใน

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ให้ ค ณ ะผู้ บ ริห ารท ราบ

พร้อมทั้ งทำบันทึ กถึ งผู้

กำกับตัวชี้วัดทุกเดือน 

- -  

- 5. รายงานความก้าวหนา้

ของการปฏิบัติราชการ

ประจำเดือนผ่านระบบ

ติดตาม /ประเมินผล 

ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณภาพรวบรวมข้อมูลและ

รายงานความก้าวหน้าของ

ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร

ประจำเดื อนผ่ านระบบ

ติดตาม/ประเมนิผล 

- - 

- 6. รายงานผลการปฏิบัติ

ราชการรอบ 6 เดือน/12 

เดือน 

ราย งาน ผล ก ารป ฏิ บั ติ

ร า ช ก า ร ร อ บ  5  เดื อ น 

จำน วน ตั ว ชี้ วั ดที่ บ รรลุ

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

เป้าหมาย 39 ตัว คิดเป็น

ร้ อ ย ล ะ  1 0 .2 6  แ ล ะ

ดำเนินการเสร็จสิ้นในรอบ 

12 เดือน 

13. งานประกันคุณภาพ      

วัตถุประสงค์ 

เพื่อรายงานผลการปฏิบัติตามตัว

บ่งชี้ที่ ได้รับมอบหมาย วิเคราะห์

ระบบประกันคุณภาพ เพื่อพัฒนา

ปรับปรุ งให้ ได้ ม าตรฐาน เป็ นที่

ยอมรับทั้ งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการดำเนินงาน (O) 

 

- 1.จัดการความรู ้(KM) -ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณ ภาพ ได้มี ก ารจัดทำ

ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง

คณะกรรมการการจัดการ

ความรู้ หน่วยงาน ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ.2566 

- ได้จัดทำแผนการจัดการ

ค ว า ม รู้  ป ร ะ จ ำ ปี

งบประมาณ  พ.ศ.2566 

แ ล ะ ไ ด้ ร า ย ง า น

ความก้าวหน้าไปยังกอง

นโยบายและแผนตามรอบ

- - ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

ฝ่ายแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ที่กำหนด 

- 2. รับการประเมินคุณภาพ 

โดย สมศ. 

- ในปีงบประมาณ พ.ศ.

2566  ไม่ มี ก ารรับ ก าร

ประเมินคุณภาพ โดย สม

ศ. เนื่องจากการประเมิน

คุณภาพ โดย  

สมศ.จะดำเนินการ 4 ปี /

ครั้ง 

- - 

- 3. จัดทำแผนปฏิบัติงาน

ประกันคุณภาพประจำปี

การศกึษา 

-ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณภาพ  

ได้จัดทำแผนปฏิบัติ งาน

ประกันคุณภาพประจำปี

ก ารศึ ก ษ า 2565  ต าม

ขั้นตอน 5 ขั้นตอนดังนี้ 

1.การวางระบบคุณภาพ 

2.การควบคุมคุณภาพ 

3.การติดตามตรวจสอบ

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

คุณภาพ 

4.การประเมินคุณภาพ 

5.การพัฒนาคุณภาพ   

- 4. จัดทำคู่มือเกณฑ์การ

ป ระกั น คุ ณ ภ าพ ระดั บ

หลักสูตร-ระดับคณะ 

-ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุ ณ ภ าพ ได้ จั ด ท ำคู่ มื อ

เกณฑ์การประกันคุณภาพ 

2563-2567 

-- -  

- 5. จัดทำเล่มรายงานการ

ประเมินตนเอง SAR 

N/A - - 

- 6. บันทึกข้อมูลลงระบบ 

CHE QA online 

N/A - - 

- 7. รับตรวจการประเมิน

ป ระจำปี _ระดั บ ส าขา-

ระดับคณะ 

N/A - -  

- 8. รายงานประจำปีที่เป็น

รายงานการประเมินตนเอง

ระดับคณะ 

N/A - - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 9. ประชุมช้ีแจง-ติดตาม

งานประกันคุณภาพ 

- ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณ ภาพ ได้จัดทำคำสั่ ง

แต่งตั้งคณะกรรมการการ

ประกันคุณภาพการศึกษา 

ประจำปีการศึกษา 2565 

แ ล ะ ไ ด้ ติ ด ต า ม ก า ร

ดำเนินงานประกันคุณภาพ 

ภาคเรียนที่ 1/2565 

- - 

 - 10. จัดทำแผนพัฒนา

คุณภาพ 

N/A - - 

 - 11. จัดทำแผนและรายงาน

ผลเอกลักษณ์ 

*ใน ปี ก า ร ศึ ก ษ า  2565  

ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ด้ า น

เอกลักษณ์  สำนักศิลปะ

และวัฒนธรรม เป็นผู้รับ

ตัวชี้วัดดังกล่าว 

 

 

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

14. งานผลิตผลงานวิจัย       

วัตถุประสงค์ 

เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้คณาจารย์

ของคณะที่ มี ความเช่ียวชาญด้ าน

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้มี

โอกาสในการสร้างสรรค์ผลงานและ

พัฒนาอย่างต่อเนื่องตามศักยภาพและ

ความถนัดที่มอียู่ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการดำเนินงาน (O) 

 

มีความเสี่ยง 1. จัดโครงการพัฒนา

นักวิจัย 

ประชุมวางแผนการดำเนิน

โครงการพัฒนานักวิจัยให้

เป็นไปตามกระบวนการที่

วางไว้เพื่อลดปัญหาที่จะ

เกิดขึ้นในระหว่างดำเนิน

โครงการ 

คณาจารย์ให้

ค ว า ม ส น ใจ

แ ล ะ ค ว า ม

ร่ ว ม มื อ น้ อ ย

กว่าเป้าหมาย

ที่กำหนด 

ก ร ะ ตุ้ น แ ล ะ

ส่ ง เส ริ ม แล ะ

ส นั บ ส นุ น

งบประมาณใน

การดำเนินงาน

อ ย่ า ง เห ม าะ

แ ล ะ เ ป็ น

ขั้นตอน และ

สร้างจิตสำนึก

ให้คณาจารย์

เ ล็ ง เ ห็ น ถึ ง

ประโยชน์ของ

ก า ร ส ร้ า ง

ผ ล ง า น

ทางด้านวิจัย

ให้มากขึ้น 

ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

ฝ่ายพัฒนางานวิจัย

และบริการวิชาการ 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 2. ตรวจสอบและรวบรวม

ผลงานวิจัยของคณาจารย์

ส่งสถาบันวิจัย 

ตรวจสอบเอกสารผลงาน

ด้ า น ง า น วิ จั ย ข อ ง

คณาจารย์ให้ถูกต้องก่อน

นำส่งหน่วยงานภายนอก

คณะฯ 

- - 

 3. ประกันคุณภาพด้าน

วิจัย 

 

 

คณะฯ มีแผนการวิจัยที่มี

ร ะ บ บ แ ล ะ ก ล ไก ก า ร

ดำเนินงาน ตลอดจนมีการ

สนับสนุ นทรัพยากรให้

สามารถดำเนินการได้ตาม

แผนที่กำหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

15. งานเผยแพร่ผลงานวิจัย       

วัตถุประสงค์ 

เพื่อเผยแพร่ความรู้ที่ได้จากงานวิจัย 

หรือข้ อมู ลความรู้  และการสร้าง

เครือข่ายเพื่อแบ่งปันความรู้ด้านการ

วิจยั 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการดำเนินงาน (O) 

 

- 1. จัดโครงการแนะแนวการ

เขียนบทความและนำเสนอ

บทความ 

ค ณ า จ า ร ย์  นั ก วิ จั ย  

นำผลงานวิจัยหรือผลงาน

วิ ช าก ารถ่ าย ท อ ด ล งสู่

บทความได้อย่างถูกต้อง

แ ล ะมี ม าต ร ฐ า น  แ ล ะ

ราย งาน ผล ก ารด ำเนิ น

โครงการ 

- - ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

ฝ่ายพัฒนางานวิจัย

และบริการวิชาการ 

- 2. จัดประชุมวิชาการเสนอ

ผลงานวิจัยระดับชาติและ

ระดับนานาชาต ิ

จัดประชุมวิชาการเสนอ

ผลงานวิจัยระดับชาติและ

นานาชาติร่วมกับสถาบัน

ภายนอกมหาวิทยาลัย 

- - 

- 3. ส่งเสริมการตีพิมพ์และ

เผยแพร่ผลงานวิจัย 

จั ด โค ร ง ก า ร ส่ ง เส ริ ม 

ก า ร ตี พิ ม พ์ เผ ย แ พ ร่

ผ ล งาน วิ จั ย  ส นั บ ส นุ น

งบประมาณในการตีพิมพ์

เผยแพร่ให้แก่คณาจารย์/

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

นักวิจัย 

16. งานผลิตวารสารวิชาการ       

วัตถุประสงค์ 

เพื่อตีพิมพ์เป็นระยะอย่างสม่ำเสมอ

และผ่านการตรวจคุณภาพบทความโดย

ผู้ รู้ ใน ส า ข า วิ ช า นั้ น  ๆ  แ ล ะ

วารสารวิชาการเป็นเวทีสำหรับการ

แนะนำและนำเสนอผลงานค้นคว้าวิจัย

ใหม่ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการดำเนินงาน (O) 

มีความเสี่ยง 1. ผลิตวารสารวิชาการ เปิ ด รั บ บ ท ค ว า ม จ า ก

ภายนอกและภายใน เพื่อ

ลงตพีิมพ์เผยแพร ่

งบประมาณไม่

เพี ย งพ อ ต่ อ

การดำเนินการ 

จั ด ส ร ร

งบ ป ระม าณ

สนับสนุนการ

ผลิตวารสาร/

เ ก็ บ ค่ า

ด ำ เนิ น ก า ร

ผลิตวารสาร

จากผู้ที่สนใจ

ส่งบทความทั้ง

ภ า ย ใน แ ล ะ

ภายนอกเพื่ อ

ตีพมิพ์เผยแพร ่

ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

ฝ่ายพัฒนางานวิจัย

และบริการวิชาการ 

- 2 .  ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์

วารสารวิชาการบนเว็บไซต์

คณะ 

ประชาสัมพันธ์ในกลุ่ม Line 

เพ จ  Facebook เว็ บ ไซ ต์

วารสารและคณะ 

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 3. โครงการเผยแพร่

วารสารวิชาการ 

ด ำ เนิ น ก ารต าม แผ น ที่

ก ำหน ด ไว้ แล ะราย งาน

สรุปผลหลั งดำเนินการ

โครงการเสร็จสิน้ 

- - 

17. งานบริการวิชาการแก่สังคม       

วัตถุประสงค์ 

เพื่ อท ำกิ จกรรมหรือ โค รงการ

ให้ บ ริ ก า ร แ ก่ สั ง ค ม ภ าย น อ ก

สถาบันการศึกษา หรือเป็นการ

บริการที่จัดในสถาบันการศกึษาโดย

มีบุคคลภายนอกเข้ามาใช้บริการ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการดำเนินงาน (O) 

- 1. จัดตั้งคณะกรรมการ

บริการวิชาการ 

ประชุม หารือกับผู้บริหาร

ของคณะก่อนจัดทำคำสั่ง

แต่ งตั้ งค ณ ะก รรม ก าร

บริการวิชาการ 

- - ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

ฝ่ายพัฒนางานวิจัย

และบริการวิชาการ 

- 2. ลงพืน้ที่บริการวิชาการ

บริการวิชาการ 

เสริมสร้างความเข้มแข็ง

และยั่งยืนของครอบครัว 

ชุมชนและสังคม 

- - 

- 3. ประกนัคุณภาพด้าน

บริการวิชาการ 

มีแผนงานบริการวิชาการที่

ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ ค ว า ม

ต้องการของชุมชนและการ

ใช้ป ระโยชน์ ที่ ส าม ารถ

สร้างคุณ ค่ าหรือมู ลค่ า

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ส ร้ า ง เค รื อ ข่ า ย ค ว า ม

ร่วมมือด้ านการบริการ

วิ ช า ก า ร ร ะ ห ว่ า ง

สถาบันอุดมศึกษาองค์กร

ภาครัฐภาคเอกชน และมี

การบูรณาการ การบริการ

วิชาการกับการเรียนการ

สอนหรอืการวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

18. งานศูนย์เรยีนรู้ชุมชน       

วัตถุประสงค์ 

เพื่ อเป็นศู นย์กลางรวบรวมข้อมู ล

ข่าวสารความรู้ของชุมชนที่จะนำไปสู่

การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้สำหรับ

ประชาชน  ใน ชุ มชน  เป็ นแหล่ ง

เสริมสร้างโอกาสในการเรียนรู้  การ

ถ่ายทอด การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ 

การสืบทอดภูมิปัญญา วัฒนธรรม 

ค่านิยม และเอกลักษณ์ของชุมชน อีก

ทั้งเป็นแหล่งบริการชุมชนด้านต่าง  ๆ

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการดำเนนิงาน (O) 

- 1. จัดทำโครงการเพิ่มองค์

ความรู้ในศูนย์การเรียนรู้

ชุมชน 

ดำเนินโครงการตามแผนที่

กำหนดไว้ 

- - ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

ฝ่ายพัฒนางานวิจัย

และบริการวิชาการ - 2. รายงานข้อมูลสถิติการ

ให้ บ ริ ก ารแล ะป ระเมิ น

ความพึงพอใจ 

รวบรวมเอกสารประเมิน

ค ว า ม พึ ง พ อ ใ จ จ า ก

ผูเ้ข้าร่วมโครงการ 

- - 

- 3. แนะนำศูนย์การเรียนรู้

ชุมชน 

ประชาสัมพันธ์และเชิญ

ชวนผ่านเพจคณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

- -  



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

19. งาน U-ranking       

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้หน่วยงานได้มีเอกสารอ้างอิง

สำหรับใช้เป็นแนวทางในการจัดเตรียม

ข้อมูลในการจัดอันดับมหาวิทยาลัย

โลก (QS World University Rankings) 

วัตถุประสงคข์องการควบคุมด้าน 

ด้านการดำเนินงาน (O) 

- 1. จัดประชุมแบ่งตัวช้ีวัด

ตามเกณฑ์ 

ป ร ะ ชุ ม ผู้ บ ริ ห า ร แ ล ะ

คณ าจารย์ ในคณ ะแบ่ ง

ตั ว ชี้ วั ด ต า ม เก ณ ฑ์ ที่

มหาวิทยาลัยกำหนด 

- - ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

ฝ่ายพัฒนางานวิจัย

และบริการวิชาการ 

- 2. ตดิตามผลการ

ดำเนนิงาน 

ติดตาม สอบถามผลการ

ดำเนินงานทุกเดือน และ

รายงานปัญ หาที่ เกิดขึ้น 

เพื่ อ แ ก้ ไ ข ใ ห้ ผ ล ก า ร

ดำเนินงานเป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน 

- - 

- 3. จัดทำคลังขอ้มูล มคอ. รวบรวมเอกสาร มคอ.และ

จั ดท ำคลั งข้ อมู ล แต่ ล ะ

ปีงบประมาณ 

 

 

 

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

20. งานกิจการนักศกึษา       

วัตถปุระสงค์ 

เพื่อดำเนินงานหรือกิจกรรมทั้งหมด

ที่ ก ระท ำอ ย่ าง เป็ น ระบ บ  เพื่ อ

กระตุ้นให้นักศึกษาได้พัฒนาตนเอง 

ทั้ งด้ านร่างกาย จิตใจ อารมณ์  

สังคมและบุคลิกภาพให้เต็มตาม

ศักยภาพ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการดำเนินงาน (O) 

- 1 .  จั ด ท ำ เอ ก ส า ร สื่ อ

ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ ข อ ง

กิจกรรม 

ก า ร น ำ ข้ อ มู ล ส่ ง ฝ่ า ย

ประชาสัมพันธ์คณะเพื่ อ

ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์

ของคณะ 

- - ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

รองคณบดี 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

- 2. จัดทำระเบียนประวัติ

นักศึกษา 

ดำเนินการกรอกข้อมู ล

ประวัตินักศึกษาแต่ละคน

ด้วยโปรแกรมสำเร็จรูป

เพื่อจัดเก็บเป็นฐานขอ้มูล 

- - 

- 3. บริการยืม-คืน วัสดุ-

อุปกรณ์ 

นักศึกษานำวัสดุ-อุปกรณ์ 

ม า คื น  เจ้ า ห น้ า ที่ ฝ่ า ย

กิ จ ก า ร นั ก ศึ ก ษ า ต้ อ ง

ตรวจสอบว่าวัสดุ-อุปกรณ์

ที่ นำมาคืน  อยู่ ในสภาพ

ปกติ ไม่ชำรุด จึงคืนบัตร

นักศึกษาให้กับนักศึกษา/ใน

กรณีที่วัสดุ-อุปกรณ์ชำรุด

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ให้นักศึกษาทำบันทึกแจ้ง

รองคณ บดีฝ่ ายกิ จการ

นักศึกษา พร้อมชดใช้ 

- 4. ถ่ายภาพกิจกรรมต่าง ๆ 

และทำข่าวหลังกิจกรรม 

ก า ร ส่ ง ภ า พ แ ล ะ

รายละเอียดกิจกรรมให้

ฝ่ายประชาสัมพันธ์คณะ 

และมหาวิทยาลัย 

- - 

- 5. จัดทำสรุปเล่มรายงาน

โครงการ-กิจกรรม 

ก า ร ร ว บ ร ว ม ผ ล ก า ร

ดำเนินงานของฝ่ายกิจการ

นักศึกษา 

- - 

 - 6 .  จั ด โ ค ร ง ก า ร ต า ม

แ ผ น พั ฒ น า กิ จ ก ร ร ม

นักศึกษา 

การรวบรวม เอกสารที่

เกี่ยวข้องในการเบิกจ่าย

งบประมาณแต่ละโครงการ 

- -  

- 7. จัดก ารเลื อกตั้ งและ

แต่ งตั้ งค ณ ะก รรม ก าร

สโมสรนักศึกษา 

ก า ร จั ด ก า ร เลื อ ก ตั้ ง 

- เต รี ย ม ส ถ าน ที่  คู ห า 

- ด ำ เนิ น ก า ร เลื อ ก ตั้ ง 

- ด ำ ก า ร นั บ ค ะ แ น น 

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- จัดเก็บสถานที ่

 - 8 . ส อดส่ อ งดู แลค วาม

ประพฤติและระเบียบวินัย

นักศึกษา 

รับทราบข้อมูลและเบาะแส

ของนักศึกษา จากการแจ้ง

ข อ ง  นั ก ศึ ก ษ า  แ ล ะ

บุคลากร ทั้ งภายในและ

ภายนอก รวมถึงการ พบ

เห็นดว้ยตนเอง 

- -  

- 9 . ให้ บ ริ ก ารย าส ามั ญ

ประจำบ้าน 

การให้บริการนักศึกษา

ที่มาติดต่อขอรับบริการ/

กรอกแบบฟอร์มการขอรับ

บ ริ ก า ร /ให้ ค ำ ป รึ ก ษ า

เบือ้งตน้ 

- - 

- 10. บริหารจัดการกิจกรรม

ชมรมของคณะ 

การหารือถึงแนวทางความ

เป็ น ไ ป ไ ด้ ใ น ก า ร จั ด

กิ จ ก ร ร ม /ต ร ว จ ส อ บ

ความถูกต้อง/รายละเอียด

กิจกรรมหรือโครงการ/(ใช้

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ง บ แ ล ะ ห รื อ ไ ม่ ใ ช้

งบประมาณ )/เสนอรอง

ค ณ บ ดี ฝ่ า ย กิ จ ก า ร

นักศึกษา 

 - 11. วิเคราะห์และกลั่นกรอง

หนังสือราชการของฝ่าย

กิจการนกัศึกษา 

การติดตามหนังสอืราชการ

ที่รองคณบดีฝ่ายกิจการ

นักศึกษามอบหมายงานแก่

เจ้าหนา้ที ่

- -  

- 12. จัดประชุมสโมสร

นักศึกษา 

ก าร ส รุ ป ร าย ง าน ก า ร

ประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

21. งานบริหารและสวัสดิภาพ       

วัตถุประสงค์ 

เพื่ อจัดบริการและสวัสดิการที่

หลากหลายตรงตามความต้องการ

ของนักศึกษา 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการดำเนินงาน (O) 

- 1. บริการให้คำปรึกษาแก่

นักศึกษา 

ก า ร บั น ทึ ก ก า ร ใ ห้

คำปรึกษาเป็นหลักฐาน 

- - ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

รองคณบดี 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

- 2. รับคำร้องเรื่องการผ่อน

ผันการเกณฑ์ทหาร 

ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม

ถูกต้องของเอกสารการขอ

ผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร

ของนักศึกษา 

- - 

- 3. จัดทำหนั งสือรับรอง

ค ว า ม ป ร ะ พ ฤ ติ ข อ ง

นักศึกษา 

ก า ร จั ด ท ำ ค ำ ร้ อ ง ข อ

ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ค ว า ม

ประพ ฤติ จากนั กศึ กษา

พ ร้อมตรวจสอบค วาม

ถูกต้องของขอ้มูล 

- - 

- 4. ดำเนินการขออนุมัติเงิน

รางวัลให้นักศึกษาที่ได้รับ

รางวัล และสร้างช่ือเสียง 

รวบรวมพร้อมตรวจสอบ

ความถูกต้องของเอกสาร

หลักฐานที่นักศึกษาได้รับ

รางวัลและจัดทำบันทึกขอ

อนุมัติ เงินรางวัลสำหรับ

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

นักศึกษาที่สร้างชื่อเสียง

เสนอรองอธิการบดีฝ่าย

กิจการนักศกึษา 

- 5. ขออนุมัติหน่วยกิจกรรม

ของนักศกึษา 

 

การเปิดโอกาสให้นักศึกษา

ตรวจสอบหน่วยกิจกรรม

และจัดทำบันทึกข้อความ

ขอส่ งหน่วยกิจกรรมให้

นักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- - 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

22. งานแนะแนวและทุนการศึกษา      

วัตถุประสงค์ 

ให้บริการแก่นักศึกษาและบัณฑิต 

ด้านทุนการศกึษา ให้คำปรึกษาและ

แนะแนวอาชีพ ฝึกอบรม แนะแนว 

การศึกษาต่อ บริการจัดหางาน 

ส่งเสริมให้นักศึกษาและบัณฑิตมี

ความพร้อมในการศึกษาเล่าเรียน 

พัฒนาคุณภาพให้เป็นคนที่สมบูรณ์

พร้อมออกไปพัฒนาตนเอง สังคม 

แล ะป ระ เท ศ ชาติ  ส่ ง เส ริ ม ให้

นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์  มี

แหล่งเงินทุนช่วยเหลือให้สามารถ

จบการศึกษาออกไปสู่สังคม ให้มี

ประสิทธิภาพทัดเทียมกัน 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการดำเนินงาน (O) 

- 1. คัดเลือกผูท้ี่เข้ารับทุน ประชาสัมพันธ์การรับทุน

ให้นักศึกษาได้ทราบและ

เวียนหนังสือในระบบ e-

office ให้อาจารย์ที่ปรึกษา

ทราบด้วย 

- - ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

รองคณบดี 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา 



งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กจิกรรมการควบคมุ การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

23. งานศิลปวัฒนธรรม       

วัตถุประสงค์ 

เพื่อส่งเสริม พัฒนา และเผยแพร่

ความรู้เกี่ยวกับศิลปวัฒนธรรมไทย 

อาทิ การผลิต และเผยแพร่เอกสาร

วัฒนธรรม การเผยแพร่สื่อต่าง ๆ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการดำเนินงาน (O) 

- 1. จัดโครงการตามแผน 

ท ำ นุ บ ำ รุ ง ศิ ล ป ะ แ ล ะ

วัฒนธรรม 

การรวบรวม เอกสารที่

เกี่ยวข้องในการเบิกจ่าย

งบประมาณแต่ละโครงการ

และการสรุปผลจากแบบ

ประเมินโครงการ/กิจกรรม 

- - ตุลาคม 2565 – 

กันยายน 2566 

รองคณบดี 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 



พูรายงาน,

(อาจารย์ ดร.วาสนา สุรีย์เดชะกุล) 

ตำแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประก้นคุณภาพ1' ...i z i r z T 1'คณะมนุษยศาสตรและสงคมศาสดร 

วันท่ี 28 เดือน มีนาคม พ.ศ. 2566
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